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ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«НАЗНАЧЕНИЕ ПЕНСИИ ЗА ВЫСЛУГУ ЛЕТ (УСТАНОВЛЕНИЕ ДОПЛАТЫ К ПЕНСИИ)»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Назначение пенсии за выслугу лет (установление доплаты к пенсии)»,  (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

     1.2. В настоящем Административном регламенте используются

следующие термины и понятия:

муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и уставами муниципальных образований;

заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие государственные и (или) муниципальные услуги, с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

· пенсия за выслугу лет (доплата к пенсии) – ежемесячная денежная выплата, право на получение которой определяется в соответствии с условиями и нормами, установленными решениями Воронежской городской Думы, Федеральными законами.

1.3. Право на получение муниципальной услуги имеют лица, которым в соответствии с Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» назначена трудовая пенсия по старости (инвалидности) (далее – заявитель, заявители):

А) в части назначения пенсии за выслугу лет:

1. Лица, замещавшие должности муниципальной службы в администрации Воленском сельском поселении, при условии наличия стажа муниципальной службы не менее 15 лет и освобождения от замещаемой должности не ранее 24 апреля 1996 года при увольнении с муниципальной службы по одному из следующих оснований:
1.1. Соглашение сторон трудового договора.

1.2. Истечение срока действия срочного трудового договора.

1.3. Расторжение трудового договора по инициативе муниципального служащего.


1.4. Отказ муниципального служащего от предложенной для замещения иной должности муниципальной службы либо от профессиональной переподготовки или повышения квалификации в связи с сокращением должностей муниципальной службы, а также при непредоставлении ему в этих случаях иной должности муниципальной службы.

1.5. Отказ муниципального служащего от предложенной для замещения иной должности муниципальной службы в связи с изменением существенных условий трудового договора.

1.6. Отказ муниципального служащего от перевода на иную должность муниципальной службы по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением либо отсутствие такой должности в том же органе местного самоуправления Воленского поселения (Избирательной комиссии).

1.7. Несоответствие муниципального служащего замещаемой должности муниципальной службы:

· по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением;

· вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации.

1.8. В связи с восстановлением на службе муниципального служащего, ранее замещавшего эту должность муниципальной службы, по решению суда.

1.9. В связи с избранием или назначением муниципального служащего на государственную должность Российской Федерации, государственную должность субъекта Российской Федерации, выборную муниципальную должность или должность государственной гражданской службы Воронежской области либо избранием муниципального служащего на оплачиваемую выборную должность в органе профессионального союза, в том числе в выборном органе первичной профсоюзной организации, созданной в органе местного самоуправления.

1.10. В связи с наступлением чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению отношений, связанных с муниципальной службой (военных действий, катастрофы, стихийного бедствия, крупной аварии, эпидемии и других чрезвычайных обстоятельств), если данное обстоятельство признано чрезвычайным решением Президента Российской Федерации или органа государственной власти Воронежской области, Новоусманского муниципального района.

1.11. Признание муниципального служащего полностью нетрудоспособным в соответствии с медицинским заключением.

1.12. Признание муниципального служащего недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу.

1.13. Достижение муниципальным служащим предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы.

2. Лица, уволенные с муниципальной службы по основаниям, предусмотренным подпунктами 1.1, 1.2, 1.3, 1.5, абзацем 3 подпункта 1.7 и подпунктом 1.13 пункта 1 настоящего Административного регламента, если они замещали должности муниципальной службы не менее 12 полных месяцев непосредственно перед увольнением.

3. Лица, уволенные с муниципальной службы по основаниям, предусмотренным подпунктами 1.4, 1.6, абзацем 2 подпункта 1.7 и подпунктами 1.8 – 1.12 пункта 1 настоящего Административного регламента, если непосредственно перед увольнением они замещали должности муниципальной службы не менее одного полного месяца, при этом суммарная продолжительность замещения таких должностей составляет не менее 12 полных месяцев.

Б) в части установления доплаты к пенсии:

1. Лица, замещавшие выборные муниципальные должности в органах местного самоуправления Воленского сельского поселения на постоянной основе не менее одного года непосредственно перед увольнением и уволенные в связи с прекращением полномочий (в том числе досрочно), за исключением случаев прекращения полномочий, связанных с виновными действиями, при наличии стажа муниципальной службы не менее 15 лет.

2. Лица, замещавшие муниципальные должности в Избирательной комиссии Воленского сельского поселения на постоянной основе не менее одного года непосредственно перед увольнением и уволенные в связи с прекращением полномочий (в том числе досрочно), за исключением случаев прекращения полномочий, связанных с виновными действиями, при наличии стажа муниципальной службы не менее 15 лет.

3. Лица, замещавшие должности в органах местного самоуправления и вышедшие на пенсию до введения в действие Реестра должностей муниципальной службы при условии:

3.1. Наличия стажа государственной (муниципальной)  службы (работы) не менее 15 лет.

3.2. Замещения должностей государственной службы, не менее 12 полных месяцев перед увольнением.

3.3. Освобождения от замещаемой должности до 24 апреля 1996 года.

3.4. Увольнения с должности по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством Российской Федерации, за исключением случаев увольнения, связанных с виновными действиями.

1.4.       Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в пункте 2.2 настоящего административного регламента. 

          1.5.  Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законами:

- Федеральным законом  от 17.12.2001 № 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Законом Воронежской области от 05.06.2006 № 57-ОЗ «О доплате к пенсии отдельным категориям пенсионеров в Воронежской области»);

- Законом  Воронежской области от 28.12.2007 № 175-ОЗ «О муниципальной службе в Воронежской области»;

- Законом Воронежской области от 23.12.2008 № 139-ОЗ «О гарантиях осуществления полномочий депутата, члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления муниципальных образований Воронежской области»; 

и другие правовые акты.

     1.5. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 2 настоящего Административного регламента.

П. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги
Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги
2.1.
Муниципальная  услуга исполняется  администрацией Воленского сельского поселения  Новоусманского муниципального района Воронежской области (далее - администрация). 

Муниципальная услуга  предоставляется  при взаимодействии с Управлением Федеральной налоговой  службы по Воронежской области, Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области. 

Рассмотрение обращений граждан осуществляется главой администрации,  заместителем главы администрации. 

При предоставлении муниципальной услуги в целях получения сведений, необходимых для назначения пенсии за выслугу лет (установления доплаты к пенсии), информации для проверки документов, предоставляемых заявителями, управлением осуществляется взаимодействие с Управлением Пенсионного фонда РФ (государственное учреждение).

2.2. Для получения информации о порядке исполнения муниципальной услуги (далее - информация) граждане обращаются:
1)
лично   в  администрацию  по  адресу: п.Воля, ул. Советская, д. 48;
2)
по  телефону в администрацию: 8(847341) 3-53-32; 

3) в  письменном  виде  путем  направления  почтовых  отправлений  в администрацию по адресу: п.Воля, ул. Советская, д. 48;
  4) посредством размещения в информационных системах общего пользования - на официальном сайте администрации Воленского сельского поселения volenskое.ru;
            5)
 посредством направления письменных обращений в администрацию по факсу: 8(847341) 3-53-32.
График работы администрации: 

понедельник с 08.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00; 

вторник с 08.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00;

среда – не приемный день;

четверг с 08.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00;

пятница с 08.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00 

суббота, воскресенье - выходные дни.

2.3.
Информация предоставляется бесплатно.

2.4. Основными требованиями к информированию граждан о порядке исполнения муниципальной услуги (далее - информирование) являются:
· достоверность предоставляемой информации;

· четкость изложения информации;

· полнота предоставления информации;

· наглядность форм предоставляемой информации;

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации.

2.5. Информирование осуществляется в виде:
· индивидуального информирования граждан;

· публичного информирования граждан.

Информирование проводится в форме:
· устного информирования;

· письменного информирования.

 2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

      2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

- Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления. В письменном заявлении должна быть указана информация о заявителе (Ф.И.О., адрес регистрации, контактный телефон (телефон указывается по желанию). Заявление должно быть подписано заявителем.

Образцы заявлений приведены в приложениях № 1, 2 к настоящему Административному регламенту.

К заявлению прилагаются документы согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту.


Копии документов, не заверенные надлежащим образом, представляются заявителем с предъявлением оригиналов.


Заявление на бумажном носителе представляется:

· посредством почтового отправления;

· при личном обращении заявителя.


2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг:

· справка о дате, сроке назначения и размере страховой части трудовой пенсии по старости (трудовой пенсии по инвалидности) с указанием сумм фиксированного базового размера страховой части трудовой пенсии по старости (фиксированного базового размера трудовой пенсии по инвалидности), приходящихся на нетрудоспособных членов семьи, на увеличение фиксированного базового размера в связи с достижением возраста 80 лет, на увеличение фиксированного базового размера в связи с наличием инвалидности I группы, а также суммы, полагающейся в связи с валоризацией пенсионных прав в Пенсионном фонде РФ по месту жительства заявителя. 

Заявитель вправе представить указанный документ самостоятельно. Непредставление заявителем указанного документа не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

Для категории заявителей, указанных в части А пункта 1.2 настоящего Административного регламента и уволенных из администрации, по желанию заявителя специалист подготавливает:

· справку о стаже муниципальной службы;

· копию документа (распоряжения, приказа) об увольнении из органа местного самоуправления.

Заявитель вправе представить указанные документы самостоятельно. Непредставление заявителем указанного документа не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента, или представление документов не в полном объеме;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· статус заявителя не соответствует категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента;

· наличие ранее назначенной в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Воронежской области пенсии за выслугу лет, доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности), ежемесячного пожизненного содержания, или установление дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения, или назначение пенсии за выслугу (установление доплаты к трудовой пенсии) органами местного самоуправления.

2.9.
Ответ на обращение гражданина представляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ на обращение гражданина направляется в письменном виде по почтовому адресу обратившегося гражданина в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения гражданина.

  2.10. Результатом предоставления муниципальной услуги является 

назначение пенсии за выслугу лет (установление доплаты к пенсии) либо мотивированный отказ в назначении пенсии за выслугу лет (установлении доплаты к пенсии).

    2.11. При письменном обращении за муниципальной услугой юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является ответ на письменное обращение либо уведомление об отказе                        в предоставлении информации.

    2.12. При личном обращении за муниципальной услугой юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является получение информации в устной форме.

    2.13. При предоставлении муниципальной услуги посредством публичного информирования юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является размещение информации на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу в сети Интернет.

Срок исполнения муниципальной услуги

2.14.
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней с даты регистрации, поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

          2.15. Максимальный срок ожидания в очереди для сдачи документов на предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

Требования к помещениям и местам, предназначенным для 

исполнения муниципальной услуги

2.16. Помещения и места ожидания, предназначенные для исполнения муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, обеспечивать комфортное пребывание посетителей и исполнителей муниципальной услуги. 

2.17. Помещения для приема посетителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием.

2.18. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация. К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

2.19.
В   здание   администрации  на  видном  месте  размещаются: вывеска, содержащая информацию о режиме работы и график приема граждан. Прием граждан  осуществляется в кабинетах специалистов  и уполномоченных лиц администрации, снабженных табличками с указанием фамилии, имя, отчества и должности.
2.20.
Места для проведения личного приема граждан оборудуются:

· противопожарной системой и средствами пожаротушения.

2.21.
Места ожидания гражданами личного приема должны соответствовать комфортным    условиям    для    граждан,    оборудуются    стульями,    столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.
Ш.Административные процедуры по исполнению 

муниципальной услуги
Последовательность административных процедур по исполнению
муниципальной услуги

3.1.    Исчерпывающий перечень административных процедур

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием и регистрация заявления и предоставляемых заявителем документов;

· проверка комплекта документов, необходимых для назначения пенсии за выслугу лет (установления доплаты к пенсии), сбор и подготовка сведений,  формирование пенсионного дела заявителя;

· подготовка проекта распоряжения администрации Воленского сельского поселения о назначении пенсии за выслугу лет (установлении доплаты к пенсии) либо уведомления о мотивированном отказе в назначении пенсии за выслугу лет (установлении доплаты к пенсии);

· направление заявителю копии распоряжения администрации Воленского сельского поселения о назначении пенсии за выслугу лет (установлении доплаты к пенсии) либо уведомления о мотивированном отказе в назначении пенсии за выслугу лет (установлении доплаты к пенсии).

3.1.2. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги, приведенной в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления и предоставляемых заявителем документов

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение лица, имеющего право на пенсию за выслугу лет (доплату к пенсии), в администрацию с заявлением и прилагаемыми документами, указанными в пункте 2.6.1 к настоящему Административному регламенту. 

3.2.2. В случае направления заявителем заявления посредством почтового отправления к заявлению о предоставлении муниципальной услуги прилагаются копии документов, удостоверенные в установленном законом порядке; подлинники документов не направляются.

3.2.3. При личном обращении заявителя должностное лицо, ответственное за прием и оформление документов для назначения пенсии за выслугу лет (установления доплаты к пенсии) (далее – должностное лицо), проверяет наличие документов, предоставляемых заявителем, на соответствие установленным требованиям.

В случае наличия оснований, определенных пунктом 2.7 настоящего Административного регламента, должностное лицо, уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема заявления и предоставляемых заявителем документов, необходимых для назначения пенсии за выслугу лет (установлению доплаты к пенсии), возвращает заявителю пакет документов и объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает меры по их устранению.
В случае отсутствия оснований, определенных пунктом 2.7 настоящего Административного регламента, должностное лицо вносит в журнал регистрации запись о приеме документов в соответствии с Правилами ведения книг учета документов, указывая порядковый номер записи, дату приема, данные о заявителе.

3.2.4. Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и комплекта документов либо возврат документов.

3.2.5. Максимальный срок исполнения административной процедуры – в течение рабочего дня.

3.3. Проверка комплекта документов, необходимых для назначения

пенсии за выслугу лет (установления доплаты к пенсии), сбор

и подготовка сведений, формирование пенсионного дела заявителя

3.3.1. В целях формирования пенсионного дела заявителя специалистом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист), проводится работа по проверке комплекта представленных заявителем документов, необходимых для назначения пенсии за выслугу лет (установления доплаты к пенсии).

3.3.2. В случае отсутствия оснований, установленных пунктом 2.8 настоящего Административного регламента, а также отсутствия в представленном пакете документов, указанных в пункте 2.6.1, специалист в рамках межведомственного взаимодействия в течение 3 рабочих дней направляет запрос в Пенсионный фонд РФ по месту жительства заявителя в целях получения справки о дате, сроке назначения и размере страховой части трудовой пенсии по старости (трудовой пенсии по инвалидности) с указанием сумм фиксированного базового размера страховой части трудовой пенсии по старости (фиксированного базового размера трудовой пенсии по инвалидности), приходящихся на нетрудоспособных членов семьи, на увеличение фиксированного базового размера в связи с достижением возраста 80 лет, на увеличение фиксированного базового размера в связи с наличием инвалидности I группы, а также суммы, полагающейся в связи с валоризацией пенсионных прав. 

Заявитель вправе представить указанный документ самостоятельно. Непредставление заявителем указанного документа не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

Для категории заявителей, указанных в части А пункта 1.2 настоящего Административного регламента и уволенных из администрации, по желанию заявителя специалист подготавливает:

· справку о стаже муниципальной службы;

· копию документа (распоряжения, приказа) об увольнении из органа местного самоуправления.

Заявитель вправе представить указанные документы самостоятельно. Непредставление заявителем указанного документа не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

3.3.3. Справка о стаже муниципальной службы до рассмотрения на заседании комиссии по рассмотрению документов для назначения пенсии за выслугу лет (установлении доплаты к пенсии) (далее – Комиссия) предварительно рассматривается комиссией по определению стажа муниципальной службы. Принятые решения комиссии оформляются протоколом. 

3.3.4. Проверку комплекта документов для назначения пенсии за выслугу лет (установления доплаты к пенсии) на наличие, достоверность и соответствие требованиям настоящего административного регламента осуществляют специалисты администрации. 

3.3.4. В случае если при проверке комплекта документов для назначения пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) специалистом будут выявлены факты недостоверности, неточности указанных в них сведений, документы возвращаются для доработки.

В случае соответствия комплекта документов, необходимых для назначения пенсии за выслугу лет (установления доплаты к пенсии), требованиям настоящего Административного регламента, сформированное пенсионное дело заявителя передается для рассмотрения в Комиссию.

3.3.5. В случае необходимости направления запроса для получения разъяснения по вопросам, связанным с назначением пенсии за выслугу лет (установлением доплаты к пенсии), срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен, но не более чем на 30 календарных дней от даты заседания комиссии по определению стажа муниципальной службы, с уведомлением об этом заявителя в письменной форме с указанием причин продления. 

3.3.6. По результатам рассмотрения Комиссия принимает решение о направлении рекомендации главе Воленского сельского поселения  назначить пенсию за выслугу лет (установить доплату к пенсии) либо о подготовке уведомления об ее отказе. 

3.3.7. Максимальный срок исполнения административной процедуры не должен превышать 22 рабочих дней с даты регистрации поступившего заявления.

3.3.5. Подготовка проекта распоряжения администрации Воленского сельского поселения о назначении пенсии за выслугу лет

(установлении доплаты к пенсии) либо уведомления о мотивированном отказе в назначении пенсии за выслугу лет

(установлении доплаты к пенсии)

По результатам принятого Комиссией решения специалист администрации подготавливает проект распоряжения администрации Воленского сельского поселения о назначении пенсии за выслугу лет (установлении доплаты к пенсии) либо уведомление о мотивированном отказе в назначении пенсии за выслугу лет (установлении доплаты к пенсии).

Максимальный срок исполнения административной процедуры не должен превышать 5 рабочих дней со дня принятия Комиссией решения.

3.3.6. Направление заявителю копии распоряжения администрации Воленского сельского поселения о назначении пенсии за выслугу лет (установлении доплаты к пенсии) (далее – копия распоряжения) либо уведомления об отказе в назначении пенсии за выслугу лет 

(установлении доплаты к пенсии)

Копия распоряжения направляется заявителю должностным лицом управления в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты выхода распоряжения.

В случае принятия Комиссией решения об отказе в назначении пенсии за выслугу лет (установлении доплаты к пенсии) заявителю направляется уведомление о мотивированном отказе в назначении пенсии за выслугу лет (установлении доплаты к пенсии) в срок, не превышающий 2 рабочих дней со дня принятия Комиссией решения.

         IV. Порядок и формы контроля за исполнением

муниципальной услуги

            4.1. Контроль  за  полнотой  и   качеством  исполнения  муниципальной услуги включает в себя проведение проверок (в том числе с выездом на место),   выявление  и  устранение   нарушений  прав   граждан,  рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.
          4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения поручений главы администрации по обращениям граждан возлагается  на  заместителя  главы  администрации в соответствии с данным главой поручением.
Контроль за сроками рассмотрения обращений граждан осуществляет сотрудник, зарегистрировавший данное обращение.

4.3. Вся информация о работе с обращениями граждан в администрации может быть освещена в средствах массовой информации или на официальном сайте администрации Воленского сельского поселения volenskое.ru.
          4.4. В любое время с момента регистрации обращения гражданина в администрации   гражданин   имеет   право   ознакомиться   с   документами   и материалами, касающимися рассмотрения его  обращения,   если   это   не затрагивает  права,   свободы  и   законные  интересы   других  лиц  и   если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

   4.5. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов проведения проверок) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Ответственность сотрудников

администрации за исполнение муниципальной услуги

4.6. Поступившие в администрацию письменные обращения граждан рассматриваются в соответствии с настоящим Административным регламентом.
4.7.
Сотрудники администрации несут персональную ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги в соответствии с их должностными инструкциями.
4.8. В случае выявления нарушения прав обратившихся граждан осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
V. Порядок обжалования действий (бездействий) должностных лиц,
а также принимаемых ими решений при исполнении
муниципальной услуги
5.1.
Гражданин вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц при рассмотрении его обращения, а также принимаемые ими решения при исполнении муниципальной услуги и решения, принятые по результатам рассмотрения обращения гражданина в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

5.2.
Досудебный     (внесудебный)     порядок     обжалования    действия (бездействия) по рассмотрению обращений граждан включает в себя подачу жалобы на действия (бездействия) должностных лиц вышестоящему в порядке подчиненности должностному лицу (далее - жалоба). В жалобе, подающейся гражданином в порядке досудебного (внесудебного) обжалования, должны быть указаны:
1) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина;
2) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
3) суть жалобы, включая информацию о:
- нарушении прав и свобод гражданина;

· создании препятствий к осуществлению гражданином его прав и свобод;

· незаконном возложении на гражданина какой-либо обязанности или его незаконном привлечении к ответственности.

Проставляется  личная  подпись   гражданина  и  дата  подготовки
жалобы.
К жалобе, подающейся гражданином в досудебном (внесудебном) порядке, могут быть приложены документы и материалы.

5.3. Заявители могут обжаловать решения и действия (бездействие):

- должностных лиц, муниципальных служащих администрации Воленского сельского поселения  – главе администрации Воленского сельского поселения;

- главы администрации Воленского сельского поселения - главе администрации Новоусманского муниципального района; в прокуратуру.

      5.4. Результатом рассмотрения жалобы может быть полное, частичное удовлетворение заявленных претензий, либо отказ в их удовлетворении с обоснованием причин.

     5.5. О результатах рассмотрения жалобы, поданной гражданином в досудебном (внесудебном) порядке, данный гражданин уведомляется в течение 30 дней со дня регистрации его жалобы.

       5.6.
Сроки   обжалования   и   юрисдикция   суда,   в   который   подается соответствующее заявление  при  обжаловании  гражданином  действий (бездействий) должностных лиц, а также принимаемых должностными лицами решений при исполнении муниципальной услуги, определяются    в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1

                                                                  к административному регламенту

Форма заявления 

                                                        Главе Воленского сельского поселения                                                                                 
                                                                       Десятникову А.Ю,
    ________________________________________________________                                                                                                                                                        

                  (фамилия, имя, отчество заявителя)

замещавшего (ей) на постоянной основе муниципальную  должность  ______________________________________________
                                               (наименование должности)

  в _______________________________________________
                          (наименование органа местного самоуправления, 

                                     в котором работал заявитель)

 Домашний адрес: _________________________________

 ________________________________________________

 Контактный телефон: ___________________________________

                                                                З А Я В Л Е Н И Е

о назначении пенсии за выслугу лет

Прошу Вас назначить мне пенсию за выслугу лет.

Размер пенсии за выслугу лет прошу исчислить исходя из среднемесячного заработка по должности муниципальной службы _____________________________, замещаемой на дату увольнения (или достижения возраста, дающего право на назначение трудовой пенсии).

Дата                                                                                                           Подпись заявителя

Управлением кадровой работы «____» _________ 20___ года                   
приняты следующие документы: 

1. ___________________________________________________________

2. ___________________________________________________________

3. ___________________________________________________________

4. ___________________________________________________________

                                                                              ______________________________________

                                                                                        (подпись лица, принявшего документы)

Приложение № 2
к административному регламенту

Форма 2

                                                        Главе Воленского сельского поселения                                                                                 
                                                                       Десятникову А.Ю,
___________________________________________________________

                                   (фамилия, инициалы)

__________________________________________________________ ,

                            (фамилия, имя, отчество заявителя)

замещавшего (ей) на постоянной основе муниципальную  должность  ______________________________________________
                                               (наименование должности)

  в _______________________________________________
                          (наименование органа местного самоуправления, 

                                     в котором работал заявитель)

 Домашний адрес: _________________________________

 ________________________________________________

 Контактный телефон: ___________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

об установлении доплаты к пенсии
Прошу Вас установить мне доплату к трудовой пенсии по старости (инвалидности).
Размер доплаты к трудовой пенсии прошу исчислить исходя из среднемесячного заработка за 12 месяцев, предшествующих дню прекращения полномочий (или дню достижения возраста, дающего право на назначение трудовой пенсии).

При замещении одной из должностей, обязуюсь в пятидневный срок сообщить об этом в администрацию Воленского сельского поселения.

В случае выбытия на постоянное место жительства за пределы Воленского сельского поселения обязуюсь представлять сведения о размере страховой части трудовой пенсии по старости (трудовой пенсии по инвалидности) при всех случаях изменения, но не реже одного раза в квартал.

____________________                                                                                                     ______________________________________________
         (дата)                                                                                          (подпись заявителя)
Приняты следующие документы: 

1. ___________________________________________________________

2. ___________________________________________________________

3. ___________________________________________________________

4. ___________________________________________________________

                                                                              ______________________________________

                                                                                        (подпись лица, принявшего документы)
Приложение № 3
к административному регламенту

ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, 

ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ НАЗНАЧЕНИЯ ПЕНСИИ ЗА ВЫСЛУГУ ЛЕТ (УСТАНОВЛЕНИЯ ДОПЛАТЫ К ПЕНСИИ) 

1. Трудовая книжка и её копия.

2. Военный билет и его копия (для уволенных в запас).

3. Документ, удостоверяющий личность заявителя (копия страниц, удостоверяющих личность и место регистрации).

4. Копия лицевой стороны сберегательной книжки.
5. Справка о стаже муниципальной службы.
6. Копия документа (распоряжения, приказа) об увольнении из органа местного самоуправления (муниципального органа.

7. Справка о размере среднемесячного заработка.

8. Справку о размере месячного денежного содержания.
9. Справка о стаже муниципальной службы.
10. Копию документа (распоряжения, приказа) об увольнении из органа местного самоуправления Воленского поселения.

11. Справка о стаже государственной службы (для категории заявителей, указанных в пункте 3 части Б пункта 1.2 настоящего Административного регламента).


БЛОК – СХЕМА















Приложение № 4


к административному регламенту





Прием и регистрация заявления и


предоставляемых заявителем документов





Формирование пенсионного дела заявителя; сбор и подготовка сведений; правовая экспертиза комплекта документов, необходимых для


назначения пенсии за выслугу лет 


(установления доплаты к пенсии)





Представленные документы  не соответствуют предъявляемым требованиям








Представленные документы соответствуют предъявляемым требованиям








Подготовка уведомления 


о мотивированном отказе


в назначении пенсии за выслугу лет 


(установлении доплаты к пенсии)





Подготовка проекта распоряжения администрации Воленского сельского поселения 


о назначении пенсии за выслугу лет 


(установлении доплаты к пенсии)





Направление заявителю


 уведомления о мотивированном отказе в назначении пенсии за выслугу лет


(установлении доплаты к пенсии)





Направление заявителю 


копии распоряжения администрации Воленского сельского поселения


о назначении пенсии за выслугу лет 


(установлении доплаты к пенсии)








